Uprava projektu

1 Prihlasenie do systému

Proces prihlasenia pozostava z tychto krokov:

Otvorte nové okno internetového prehliadaca.

Zadajte adresu https://portal.apvv.sk/.

Zobrazi sa obsah stranky, kde treba vyplnit prihlasovacie udaje (Obrazok 1).
Zadajte svoje uzivatel'ské meno (e-mail).

Zadajte svoje uzivatelské heslo.

Potvrdte zadané prihlasovacie udaje.

o0k wbhPE

UZivatelské meno:

LpImSer s idivatelské meno

Obrazok 1 — Prihlasenie + zabudnuté heslo

1.1 Problémy s prihlasenim

Ak ste svoje heslo zabudli, kliknite na prihlasovacej stranke na text Ak ste posudzovatel alebo
ziadatel a zabudli ste heslo, kliknite sem — Obrazok 1 (1). Systém si vypyta prihlasovaci e-mail,
meno, priezvisko a datum narodenia. Ak mate niektory udaj v systéme zadany nespravne, nebude
mozné automaticky vygenerovat heslo.

Ak zadate 4x po sebe nespravne heslo, konto sa zablokuje. Vtedy uz nepomdze ani generovanie
nového hesla.

Ak ani po vygenerovani nového hesla prihlasenie stale nefunguje, kontaktujte nas prostrednictvom
kontaktného formulara dostupného na adrese http://www.apvv.sk/kontakt/kontaktny-formular.

Délezité!
Prihlasit sa do systému a upravovat projekty v systéme moze len osoba, ktora projekt podavala.
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2  Vytvorenie a odoslanie ziadosti o zmenu projektu

Po prihlaseni sa zobrazi Uvodna stranka so zoznamom otvorenych vyziev, rozpracovanych
Ziadosti a podanych Ziadosti — Obrazok 2 (1a), (1b), (1c). Ak sa po prihlaseni nezobrazi uvodna
stranka, je mozné sa na nu dostat kliknutim na tladidlo so Stvor€ekmi na zaciatku menu —
Obrazok 2 (2) alebo kliknutim na logo APVV.

& APVY  Portal APV

:  Oworenéwizvy  MojeBadoss  Rofné/Ziversinésprivy  Zmenywmoich projesioch  Moje dokumenty

Vitajte na portili APVY [+ Otvorent wzvy

F é Hadosti
OTVORENE VYZVY

L4 Odoslans siadasti
la

Nazov vizvy Ditum atvorania Ditum a E0s uzavretia

e st 2AZnany 1 Zoorazene

Zmeny v mojich projektoch

ROZPRACOVANE ZIADOSTI ODOSLANE 21ADOSTI
| P bk i itk projebéu unite nablad.

Miizov projokiu Lista projoktu Nazow projohtu

1c
1b

Obrazok 2 — Uvodna stranka

V Casti s odoslanymi Zziadostami — Obrazok 2 (1c) kliknite na ¢&islo projektu, ktory chcete
upravovat.

2.1 Ziadost' o upravu iniciovana zo strany prijemcu

Prijemca realizuje zmenu projektu, o ktoru chce agenturu poziadat, na zaklade vzniknutych
skutoCnosti pri realizacii rieSenia projektu. Méze tak urobit v flubovofnom Case pocas rieSenia
projektu, ale planovanu upravu musi adekvatne zdévodnit' a odoslat’ Ziadost' v papierovej forme do
agentury na schvalenie.

Po otvoreni projektu sa zobrazi nahfad projektu. Ak nemate rozpracovanu Ziadnu upravu projektu,
zobrazuje sa na pravej strane stranky tlacidlo Ziadost’ 0 zmenu — Obrazok 3 (1).

«= APVV Portal APVV

: Oworendvizy  [EVEIETTTRUN  Roind/Ziversind sprdvy  Zmony v mojich projekioch Moy dokumenty

Rozpracovans  Podané fiadosti  Financovay né projekly  Vymazané Hadost  Prediasna ukancend | pazastavens projkty

Manfad projekty | Projekiovd dokumant 1

Zakladné inform acie

Nazow projekn Lorem ipsum dolor sit amet Nizoy projesty EN Lorem ipsum dolor sit amet

Gislo projernu SK.Cza00112

20600 - Materiilons Intinsrstvo

amet scelerisque n

amet scelerisque nulla.

Datum zaiatu 112015 Datum ukonéenia oz
Ziadatel'ska organizacia

Obrazok 3 — Vytvorenie ziadosti o zmenu

Ak ste na spominane tlacidlo uz niekedy klikli, mate v systéme rozpracovanu Ziadost a dostanete
sa k nej kliknutim na Ziadost’ 0 zmenu — Obrazok 4 (1).
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«= APVV Portal APVV

11 Ohvorend vizwy Moje Badosti Roéni ¢ Zavereing spravy 2Zmeny v mojich projekioch Moje soxumenty
Rozpracovane Podane Tiadost Financavané progekty Vymaza dosti Prediasne ukoncend | pozastavens prokty
NinIsa projeKtu; SK-CZ-2013-0112

Zakladné informacie

Lorem ipsum dalor sit amet Loram ipsum dolor sit amet

SK-CZ2013.0112 20600 - Materidlové inBinierstvo

Dinm zatiatu 112015 Détum ukondeni: Nazans

Ziadatel'ska organizacia

Obrazok 4 — Nahlad ziadosti

V oboch pripadoch sa po kliknuti zobrazi stranka na upravu projektu. Uprava projektu obsahuje

vSetky Casti, ktoré boli zadavané aj pri podavani projektu. Pribudla len zalozka Zdévodnenie
zmeny — Obrazok 5 (1).

= APVV Portal APVV

Rotné/Ziveretnd spidvy  Zmeny v mojich projekloch  Moje dokumenty

Rotpracované  Podand Hadosti  Financovand projekty  Vymazané Hadosti  PredZasns ukongend | pzastavens projekty

betisceha seojekty bol vytrend

Projekt: Mauris interdum malesuada pretium - APVV-14-0581

& Néhfod v PDF
!
Zikladng informécie o projekte
Nazo projek Wauris interdum malesuada pretium
Projectine Waiais intesdum malesuata pretium
AbTOnym: RECWAZ Acronym [RECWAZ
oo vady 3 tachniky 20800 Tk 175, vedy)
Koniec redena projeiy:  [28.06.2018 17 x
rsus laborti
g condimentun semper Eravide. Sed 8t thoncus sem. Mairis id ultrices guasm. Integer varivs tmpor |igula id eleifend. Danec 1 amet congue blandit. . insto ¢ facilisis varius, el s usto pharetra elit, nec facilisis sapien ibero 8 &rcs. Vivamus
ultrices volutoat justo, 51t amet porta erat Suctor &
Ulodit a pokracovat
Dalej >

Obrazok 5 — Uvodna strana Upravy projektu iniciovanej zo strany prijemcu

Zdbvodnenie obsahuje textové pole, do ktorého je potrebné napisat dévod upravy a nasledne
kliknut na tlacidlo Ulozit'.

Po vykonani zmien a vyplneni zdévodnenia kliknite na zalozku Podanie ziadosti — Obrazok 5 (3),
kde najdete podrobnejSie inStrukcie.

Po odoslani Ziadosti do agentury systém odoSle prihlasenej osobe a zodpovednému riesitelovi e-
mail s nasledujucimi prilohami:

1. Protokol ozmenach (ziadost), ktory obsahuje vSetky vykonané zmeny a porovnanie
s pévodne planovanymi udajmi
2. Projekt — uprava s vykonanymi zmenami

3. Statements — vyhlasenia rieSitefov. Tento dokument bude odoslany len v pripade, Zze doslo
k zmene v rieSitelskom kolektive.

Délezité!

Dokument s nazvom Protokol o zmenach po podpisani Statutarnym zastupcom naskenujte a poslite e-
mailom na e-mailovu adresu manazéra projektu. Vyhlasenia rieSitelov, ktorych sa zmena tyka, je taktiez
potrebné naskenovat' a zaslat' s podpismi prislusnych rieSitelov.
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Po posudeni odoslanej ziadosti agentura odoSle prijemcovi pisomnu odpoved a v informac¢nom
systéme sa zmeni status Ziadosti o0 zmenu v projekte na schvalena alebo zamietnuta. Az po tomto
vyjadreni agentury sa prejavia zmeny aj v systéme.

2.2 Ziadost' o upravu iniciovana zo strany agentary
Ide o upravu projektu, ktort na zaklade nejakych skuto€nosti vyzaduje agentura.
Na vykonanie takejto Upravy projektu musi najskdér manazér projektu z APVV otvorit’ projekt na

Upravu. Ak nemate rozpracovanu ziadnu upravu projektu, po kliknuti na Cislo projektu sa na pravej
strane stranky zobrazi tlacidlo Uprava projektu — Obrazok 6 (1).

= APVV Portal APVV

[P —— I;

Zakladné informacie

Lorem ipsum dolor sit amet Wazov projekty EN Lorem ipsum dolor sit amet

20600 - Materid

SKCZ-20130112

lamcarper sem quis enim luctus, eu sagitis leo ullameorper sem quis enim luctus, eu sagitis le
o

1.1.2015 3122015

Ziadatel'ska organizicia

Obrazok 6 — Uprava projektu iniciovana APVV

Po kliknuti na tlagidlo Uprava projektu sa zobrazi informacia Upravte projekt v zmysle
poziadaviek APVV, ktoru potvrdite tlacidlom OK a nasledne sa objavi rovnaka stranka ako
v kapitole 2.1. obrazok 5 s tym rozdielom, Ze chyba zaloZzka Zdévodnenie zmeny. Pri Uprave
vyzadovanej agenturou zdévodnenie nezadavate.

Délezité!

Povolené su len Upravy vyziadané agenturou.

Po vykonani zmien (kapitola 3) kliknite na zalozku Podanie ziadosti a potom na Odoslat’ ziadost’
— Obrazok 7 (1, 2). Nasledne zobrazenu informaciu potvrdte kliknutim na OK.
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RoEné | ZavereEné spravy  Zmeny v mojich projektoch  Moje dokumenty

Rozpracované Podané ziadosti Fi

é projekty y é ziadosti Zasne ukongené | & projekty

Projekt: Vlastnosti syrov vyrobenych s autochtonnymi baktériami mliecneho kysnutia - SK-SRB-2013-0038

Zakladné informacie o projekte  Zoznam organizacii  RieSitelsky kolektiv  Informacie o organizacii / about partner Informécie o G acich / about

Informécie o slovenskom zodpovednom rieSitefovi a prefifad jeho vystupov odbomej Einnost / Information about Slevak Principal Investigator and the overview his/her outputs  Charakieristika projektu  Project proposal  Planovany rozpotet  Vyistupy projekiu

Povinné prilohy  Viozenie priloh

Opis
Kliknutim na tlagidlo "DRAFT" sa zobrazi nahlad Ziadosti v pdf, v kierom si méZete skontrolovat, &i ste formular vyplnili spravne a podra svojich predstav. Tito pdf verziu nepodpisuite a neposielajte do APVV v listinnej podobe. Ak ste vykonali vaetky pripadné dpravy

a sihlasite s finalnou verziou vygenerovaneu kiiknutim na tlatidle "DRAFT", Kliknite na *Odoslat Ziadest”. Tymic sa vygenenie definitivnia pdf verzia Ziadost a Ziadost s zaregistruje ako podand. Ziadost u2 nebude mozné dalej upravevat. Tito verziu pdf siboru
vytlagte. podpiste a posite do APVV.

Cistkovy nahlad ziadosti

Zakladné informacie o projekte
Nahlad riesitelskych organizacii
Riesitelsky kolektiv
Finanény pldn
Sumémy rozpoéet
Harmenegram projekiu
“yhidsenia rieSiteloy
Detail zodpovedneho riesitela

Néhlad
von DRAFT

2

Odoslanie ziadosti

Upozemenie: Za podant Ziadost sa povaZuje Ziadost vytverend a odosland stlatenim tlatidla "Odeslat Ziadost”, Takto vytvorent Ziadost je polrebné podpisat a odoslat do agentunl| LI g

< Naspat

Obrazok 7 — Odoslanie upraveného projektu

Po odoslani Ziadosti do agentury systém odoSle prihlasenej osobe, resp. zodpovednému rieSitelovi
e-mail s nasledujucimi prilohami:

1. Projekt — uprava s vykonanymi zmenami

2. Statements — vyhlasenia rieSitelov. Tento dokument bude odoslany len v pripade, Ze doslo
k zmene v rieSitelskom kolektive.
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3 Mozné upravy projektu

3.1 Uprava riesitel'ského kolektivu

Po vytvoreni Ziadosti postupom uvedenym v kapitole 2.1. alebo 2.2. méZete realizovat samotnu
Upravu rieSitelského kolektivu.

Upravu riesitelského kolektivu (RK) realizujete podobne ako pri podavani projektu. Kliknete na
zalozku Riesitel'sky kolektiv — Obrazok 8 (1), v ktorej je mozné rieSitelov pridavat, odoberat,
alebo o nich len upravovat informacie — Obrazok 8 (2, 4, 3).

Pri pridani ¢lena RK je novy riadok podfarbeny zelenou farbou, pri odstraneni ¢lena RK je riadok
podfarbeny Cervenou farbou a pri zmene udajov ¢lena RK je riadok podfarbeny modrou farbou.

Meno rieSitela a datum jeho narodenia nie je mozné upravovat. Ak potrebujete upravit' niektory
z tychto udajov, musite rieSitela odstranit a opat pridat.

Ak riesitela omylom vymazete, mdzete tento Ukon vratit kliknutim na zato&enu $Sipku v stipci Akcia
— Obrazok 8 (5).

< APVV Portal APVV

Financované projekty ~ Vymazané Ziadosti  Predcasne ukongené / pozastavené projekty

icle o parinerske] organizaei / Information about partner organization  Informeie o spolupracujicieh organizéeiach / Information about coof

Inform: innost / Information about Slovak Principal Investigator and the overview hisher outputs  Charakterisika projektu  Project proposal  Pénow Povinné prilohy  VioZenie prilh  Podanie adost
Pofet  min - max
Zodpovedny rieste! 1 z11 ®m
Zodpouedny reditel partnerskejorgenzice 0 Z 1-1 @
Elen RK 5 zo-w0 B
Ostatny rieétel (nemenovty) 0 Zo-10
a 3 zo.wo B
0 Zo-10
o zoo ®
zo-10 B
oz
Rola Ponlavie Détum narodenia Telefén (mobil) E-mail Akcia
doc., Ing.Peter Buu Zodpovedny risitel Zena 5 ]
JuDr. Matej Miroslav Clen RK Zena Lells
Ing. Dezko Jezko Clen RK - Miady vedecky pracovnik 4o 35 rokov Muz Lefl=
Ing. Vcielka Maja Clen RK - Miady vedeckj pracownik do 35 rokov Zena LS
Ing. Bubo Bubo Clen RK - Doktorand Zena Lefi
prof Lesna ropucha Glen RK Mo 319=14
Ing. Cemosko Bubu Elen RK 2 P
Ing. Nechcem pit Clen RK Zena Lefls
Ing. Domaca Krava Clen RK - Doktorand Z Lefls
Ing.Pestry papagaj Clen RK - Doktorand 2 Lefll=
Ing. Novo Pridany len RK Zena L) ]
Poget otatnych (amanautjch)
e
Riskitar  pr ostainjch (remenoutjen) ritaloy (nevypihe pre mobifing bisteréine vyzvy)
Ulotit
< Naspat Dalej >

Obrazok 8 — Uprava riesitelského kolektivu

Odoslanie ziadosti je opisané v kapitole 2.2 alebo 2.1 podla toho, &i ide o Upravu iniciovanu zo
strany agentury alebo zo strany prijemcu.

3.2 Uprava rozpoétu

Po vytvoreni Ziadosti postupom uvedenym v kapitole 2.1. alebo 2.2. mézZete realizovat samotnu
Upravu rozpoctu projektu. Rozpocet najdete v zalozke Planovany rozpocet — Obrazok 5 (2).

Obrazovka planovaného rozpoltu pozostava z dvoch ¢asti. Prva Cast tvori finanény plan —

Obrazok 9 (Cast' A). V niom sa zobrazuju nazvy vSetkych vloZzenych organizécii, pre ktoré je mozné
upravit finan&ny plan, jednotlivé roky riedenia projektu a sumar zadaného finanéného planu.
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Finanény plan

Organizacie 2015 2016 2017 2018 2019 Sumar
Technicka uriverzia v Kosicach BT TS TS BTN OETTER -ooo
Sumar 2231000 67 350,00 51621,00 4249200 30431,00 21420400

adanie zoznamu pristrojov A

Naklady
Rok/ Organizacia |V§;etkyﬂ|3umémy finanny pldn za vietky organizécie ﬂ
PE Polozka Planované vydavky v EUR
10 BeZné naklady spolu
01 Bené priame naklady
02 Wzdové ndklady a ostatné osobné ndklady
03 Zdravoiné a socidlne poistenie
04 Cestovné ndklady
05 Waterial
06 Odpisy B
o7 Sluzby
03 Energie, vodné, stoéng, komunikacie
09 Beiné nepriame naklady
Poiadované financné prostriedky z APVV 0,00
Spolufinancovanie projektu (v EUR) - nevypifiat pre bilateralne mobilitné vjzvy 0,00
Statne (mimo zdrojov APVV) 0,00
Stikromné 0,00
Zahraniéné 0,00
Celkové naklady na projekt (v EUR) 0,00

Obrazok 9 — Planovany rozpocet

Najskér si vyberte rok a organizaciu, pre ktoru chcete upravit finanény plan a kliknite na tlacidlo
Upravit’ — Obrazok 10 (1). Vzapati vam systém umozni zadavat’ polozky planovaného rozpoctu a
spolufinancovania v druhej €asti obrazovky — Obrazok 9 (Cast B).

Finanény plan

Organizacie 2015 2016 2017 2018 2019 Sumar
Sumar 1 22 310,00 67 350,00 51621,00 4249200 3043100 21420400

Obrazok 10 — Uprava rozpoétu

Nazov organizacie a rok finanéného planu, pre ktory upravujete financie, sa zobrazuju v zahlavi
tejto Casti — Obrazok 11 (1).

Sumy pre jednotlivé polozky rozpoctu a spolufinancovania zadavajte aj pri uprave v celych eurach
— Obrazok 11 ( 2, 3).
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Naklady

Rok / Organizdcia | |2015 ﬂ [Technické univerzita v Kodiciach ﬂ I j

P.C Poloka Planované wdavky v EUR
10 Beiné naklady spolu
01 Beiné priame naklady 5
L . L { ——NS
0z Mzdové ndklady a ostatné osobné naklady 12 500,00\ 7ddvodnenie
03 Zdravotné a socidlne poistenie 4 062,00|l§zdévodnenie
04 Cestovné naklady 3 600,00/ 7d6vodnenie
05 Material 26 988,00/l g5vodnenie
08 Odpisy vodnenie
07 Sluzby 13 760,00| §7dévodnenie
03 Energie, vodné, stotné, komunikdcie 2 7ddvodnenie
09 Beiné nepriame naklady 4 440,00/ }raivodnenie
L ~
Poiadované finanéné prostriedky z APVV 0,00
Spolufinancovanie projektu (v EUR) - nevypifiat pre bilaterdine mobilitn€ vizvy 21000,00
Statne (mima zdrojov APVV) 6 000,00
Sikromné 15 000,00
Zahranicné
Celkové naklady na projekt (v EUR) 0,00

Obrazok 11 — Uprava planu rozpoétu

Po uprave rozpo€tu pre danu organizaciu a dany rok udaje ulozte kliknutim na Ulozit’ — Obrazok
12 (2).

Pre bilateralne mobilitné vyzvy a projekty PP H2020:
. nevypiRat Zast spolufinancovanie projektu

. hie je potrebné vyplfiat zdévodnenie
. dodrziavat maximalny finan¢ny limit definovany vo vyzve

1

Obrazok 12 — Ulozenie zmeny v rozpocte

Riadky, ktoré uz boli zmenené a ulozené sa zvyraznia modrou farbou. K tymto je potrebné vyplnit
zdovodnenie, resp. rozpis zmenenych predpokladanych nakladov uplathovanych z APVV.
Zdbévodnenie zadate kliknutim na Zdévodnenie — Obrazok 11 (5) pri konkrétnej rozpoctovej
poloZke. Nasledne sa zobrazi okno, do ktorého je potrebné zadat text zdévodnenia v slovenskom
aj anglickom jazyku.

Uprava rozpoétovej polozky Odpisy nie je realizovana priamo zadanim sumy, ale je naviazana na
planované pristroje v projekte. V projekte sa nachadzaju pévodne planované pristroje, ktoré
mdbzete esSte doplnit, upravit alebo zmazat. Na upravu pristrojov kliknite na Zadanie zoznamu
pristrojov — Obrazok 9 (1). Nasledne systém zobrazi zoznam pristrojov, v ktorom ich mozete
pridavat/mazat/editovat. Potom mézete kliknutim na tladidlo pri rozpoctovej polozke Odpisy —
Obrazok 11 (4) zadat’ ich sumu naviazanim na zadané pristroje.

Riadok rozpoctovej polozky, pri ktorej je prekroCeny limit, je zvyrazneny &ervenou farbou, spolu
s oznamom o prekro€eni daného limitu v hornej €asti stranky.
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NajcastejSie prekracovane limity su:

1. Zdravotné a socialne poistenie nesmie prekrocit 35,2 % zo sumy uvedenej v Casti Mzdové
naklady a ostatné osobné naklady.

2. Bezné nepriame naklady nesmu prekrocit 20 % zo sumy Bezné naklady spolu.

3. Pri vyzve VV 2015 nesmu Mzdové naklady a ostatné osobné naklady prekrocit 30 % zo
sumy Bezné naklady spolu.

Doélezité!
Najskor kliknite na tlacidlo Ulozit’ a az potom na jednotlivé zdovodnenia, pretoZe inak sa suma, ktoru ste
zmenili, neuloZi.

Po uskutocneni vSetkych uprav pokracujte podla pokynov uvedenych v kapitole 2.1. alebo 2.2.
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